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Introdução

• Após o registro da conta bancária e da definição do
ordenador de despesa no Transferegov.br – Módulo
Transferências Discricionárias e Legais, o proponente deve
cadastrar o processo de execução/compras.

• Dessa forma, este tutorial tem como objetivo demonstrar o
cadastro e o envio da licitação para a análise do órgão
concedente.



• A execução compreende a realização ou registro, no
Transferegov.br, dos processos de compras, contratos e
documentos de liquidação que irão gerar os pagamentos.

• Trata-se, portanto, de um procedimento que habilita a
execução de instrumentos de transferências discricionárias.

Registro e envio da licitação para 
a análise do concedente



Registro e envio da licitação
A Portaria Interministerial nº 424, de 30 de dezembro de 2016 estabelece, em seu art. 50, §3º,
o prazo para início do processo licitatório pelo convenente:

O prazo para início do procedimento licitatório será de 
60 (sessenta) dias da data da assinatura dos 

instrumentos celebrados sem cláusula suspensiva, ou 
do aceite do termo de referência ou da emissão do 

laudo de análise técnica em instrumentos celebrados 
com cláusula suspensiva. 

https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/portarias/portaria-interministerial-no-424-de-30-de-dezembro-de-2016


• O art. 50, §5º, da Portaria Interministerial nº 424, de 30 de dezembro de 2016 estabelece
os parâmetros do início da licitação:

Início do processo licitatório?

O início das ações afetas ao procedimento licitatório para 
execução do objeto, para fins de cumprimento dos prazos 
constantes do § 3º do art. 50 e da alínea “b” do inciso I do 
§ 4º do art. 66, será considerado a partir da abertura de 

processo administrativo, devidamente autuado, 
protocolado e numerado, contendo a autorização 

respectiva, a indicação sucinta de seu objeto e do recurso 
para a despesa. 

https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/portarias/portaria-interministerial-no-424-de-30-de-dezembro-de-2016


Registro e envio da licitação

• É importante salientar que há duas formas de inclusão de um processo licitatório:

1) Importar os dados do processo de execução, caso a licitação tenha sido realizada no Comprasnet
ou Licitações-e; ou

2) incluir um processo de execução manualmente.

• Este tutorial tem como objetivo demonstrar as duas formas de inclusão no
Transferegov.br.



www.gov.br/transferegov ACESSE

Após acessar o

Portal, clique em

Transferegov.br.



Selecione a opção “TRANSFERÊNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAIS” para

iniciarmos o registro.



Clique
Acessar com CPF
e senha do
CONVENENTE,
com o perfil
“Comissão de
Licitação”.



No menu principal,
clique em “Execução”.

Clique



Clique em “Consultar
convênios/pré-convênios”.

Clique



Nesta tela, é possível localizar o instrumento por meio de diversos parâmetros,

tais como: número da proposta, número do convênio, Órgão, modalidade, ano,

dentre outros. Utilize o campo de pesquisa que achar conveniente.

Neste exemplo, está sendo usado
como parâmetro o número do
convênio. Após o preenchimento,
clique em “Consultar”.

Clique



Clique



Clique em “Execução

Convenente”.

Clique



Clique

Clique em “Processo

de Execução”.



Atenção!

Se o seu objetivo for fazer a

inclusão manual do processo,

avance para a página 26 deste

tutorial.

Se você quiser importar os dados da licitação realizada em um dos 

sistemas integrados ao Transferegov.br, você deve clicar nesta 

opção.



Observe que aparece uma tela para inserção do código da Unidade Administrativa de Serviços
Gerais (UASG), bem como para selecionar a modalidade da licitação. Além disso, também deve-se
incluir o número do processo de compras e o ano.

Clique

Após preenchimento das
informações, clique em
“Consultar”.



O sistema buscará o processo de compras informado, trazendo diversas informações
sobre ele, as quais devem ser verificadas antes de confirmar a importação do processo.

Clique



Verificadas todas as informações,

clique em “Confirmar Importação”.

Clique



O sistema sinaliza que a importação

foi realizada com sucesso. Clique em

“Ok”.

Clique



O sistema retornará à tela principal do processo de
execução.

Observe que a situação da

inclusão ainda está como “Em

elaboração”. Por isso, é

necessário clicar em “Detalhar”.

Clique



Clique

Clique em “Concluir”.



Clique

Agora, no campo situação, o

processo aparece como

“Concluído”. Deve-se, então,

clicar em “Enviar para Aceite”.



Observe que consta o status

“Aguardando Aceite”.



Registro manual

• Nas próximas páginas, será apresentado o passo a passo do fluxo de inserção
manual do processo licitatório no sistema Transferegov.br.

• Antes de iniciar a inclusão, é importante ter em mãos alguns dados dos
fornecedores que foram habilitados e de seus respectivos dirigentes, pois serão
solicitados.



Clique na aba “Execução Convenente” e, em seguida, na

subaba “Processo de Execução”.

1º Clique

2º Clique





Clique
Selecione a opção “Processo

de Compras”.
Atenção!

A opção “Subconvênio – Registro de

Chamamento Público” é utilizada em casos

específicos. Trata-se de um acordo realizado

pelo convenente com entidade privada sem

fins lucrativos que implique na transferência

de parte da execução do objeto, desde que

expressamente previsto no instrumento e no

plano de trabalho.



Esses campos devem ser

preenchidos de acordo com

a modalidade do processo

que se quer incluir. A partir

da próxima página, será

usada, como exemplo, a

modalidade “licitação”.



1 - Preencha a espécie que se aplica ao

caso.

2 - Marque a opção do tipo de compra.

ATENÇÃO!

Os campos “Recurso Nacional”,

“Modalidade” e “Tipo de Licitação”

somente aparecerão após a seleção da

origem “Nacional” no item anterior.

3 - Selecione se a origem do recurso.

1

2

3



4 – Selecione a legislação aplicável,

dentre as opções oferecidas.

5 – Insira a modalidade aplicável.

6 – Selecione o tipo da licitação.

7- Neste campo, deve ser preenchido

o número do processo administrativo

relacionado à licitação.

8- Preencha o número da licitação.

9- Inclua as informações

referentes ao objeto da

licitação.

10- Escreva o fundamento

legal.

11- Insira a justificativa.

4

5

6

7

8

9

10

11



12-Preencha as datas

relacionadas à publicação do

edital, abertura e encerramento

da licitação.

13-Insira o valor do processo

licitatório.

14-Selecione a data da

homologação.

15-Nesses campos, devem ser

inseridos os dados do

responsável pela licitação.

16- Aqui, devem ser preenchidos

o código do Município e a

Unidade da Federação. Caso não

saiba o código, utilize a lupa ( ).

Clique

Após o preenchimento de todas as

informações, clique em “Salvar”.



O sistema sinaliza que a licitação foi incluída com

sucesso.

Desça esta página até o

final.



Clique em “Fornecedores”.



Clique em “Alterar/Incluir

Fornecedores”.



Preencha os dados de acordo com o

fornecedor.

1 - Se o fornecedor for pessoa jurídica, marque CNPJ,

caso seja pessoa física, marque CPF.

2 - Marque se o fornecedor é consócio.

3- Insira somente o número do CNPJ ou do CPF (sem

pontos e barra). E, em seguida, clique em “Incluir”.

Clique

1

2

3



Caso 1: Insira os dados do dirigente do fornecedor,

caso ainda não tenham sido incluídos. Após o

preenchimento do campo identificação, clique em

“INCLUIR”.

O sistema confirma a inclusão do fornecedor e solicita a inserção

dos dirigentes.

Caso 2: Se o quadro de dirigentes já tiver

sido incluído, a lista aparecerá nesta parte.

Se este for o caso, clique em “VOLTAR”.



Neste momento, serão inseridos os itens da licitação.

Clique em “Incluir Itens”.



1

2

3

4

1 - Preencha as informações relacionadas à

descrição do item.

2 - O convenente pode estabelecer marca e

fabricante específicos. Esses campos, porém,

não são de preenchimento obrigatório.

3 - A Unidade de Fornecimento deve

corresponder ao item. Caso tenha dúvidas, utilize

a lupa .

4 – Insira o valor total e a respectiva quantidade

do item. O “Preço Unitário” será preenchido

automaticamente após o preenchimento dos

campos anteriores.

A partir deste momento, devem ser preenchidos os dados do item em cada

um dos campos. Atenção: deve ser preenchido um item de cada vez!



5 – Selecione o fornecedor.

6 – Caso desejado, insira observações a

respeito do item.

5

6

Clique 7 – Após o preenchimento, clique em

“Incluir”..



O sistema confirma a inclusão do item, o qual também aparece

no final da tela. Atenção: Caso haja mais itens, repita o

procedimento de inclusão.



Clique

Após o preenchimento de todos os

itens, clique em “Dados da Licitação”.



O sistema retorna à tela principal com todos os dados da licitação. Este é o

momento de revisar as informações e de incluir a documentação relacionada à

licitação, inclusive o resultado e o fornecedor selecionado.



Após a conferência dos dados, clique

em “Incluir Arquivos”.

Clique



2 - Clique em “Incluir Arquivo”.

1 - Clique em “Procurar”, para localizar o arquivo. São aceitos os

seguintes formatos: PDF; JPG; GIF; PNG; MPG; MPEG; AVI; TXT; ZIP.



O arquivo aparecerá abaixo. Inclua tantos arquivos

forem necessários e, em seguida, clique em

“Salvar”.Clique



O sistema confirma a inclusão do arquivo.

Desça a página até o final.



Clique

Clique em “Concluir”.



2- Caso queira incluir novos processos

de licitação, clique em “Incluir Processo

de Execução” e siga o passo a passo

apresentado nas páginas anteriores

deste tutorial.

3 – Após a inclusão de todas as

licitações, é preciso enviá-las para o

aceite do concedente. Para tanto, clique

no botão “Enviar para Aceite”

correspondente a cada processo.

1 – Atenção: Todas as

licitações precisam ficar

com o status “Concluído”.

Clique

O sistema retorna à tela que contém a lista dos processos de execução

incluídos.



O sistema emite um alerta

informando que, após o envio,

não será mais possível a edição

ou exclusão do processo.

Após ter certeza do envio, clique

em “Ok”.



O sistema confirma o envio para

aceite.

Atenção!

Todos os processos precisam estar com o

status “Aguardando Aceite”.



Chegamos ao fim do nosso tutorial!
DÚVIDAS:

• Se ainda ficou com dúvidas, entre em contato com a central de

atendimento, por meio dos seguintes canais:

⮚0800 978 9008 – segunda-feira a sexta-feira, das 8h00 às 18h00.

⮚https://portaldeservicos.economia.gov.br

⮚Perguntas frequentes (https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-

br/ajuda/perguntas-frequentes)

https://portaldeservicos.economia.gov.br/
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
https://www.gov.br/transformagov/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
https://www.gov.br/transformagov/pt-br/ajuda/perguntas-frequentes
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